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ورود بیمار به بیمارستان ( )مرکز آموزشی درمانی و پ وهشی الزهراء

پذیرش بیمار: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC-01

           :       
             :       

                   :         
             :                                 

                                      

مراجعه بیمار به پزش  

بیمار

بیمار اورژانسی است 

ویزیت بیمار اوژان  

پزش 

ویزیت بیمار الكتیو 

پزش 

مراجعه  به وا د پذیرش بیمارستان

همراه بیمار

نوشتن دستور بستري 

پزش 

مشخص نمودن بخش مورد ن ر جهت 
انتقال بیمار 

پرستار بخش

بیمار نیاز به بستري شدن دارد  بیمار نیاز به بستري شدن دارد 

نوشتن دستور بستري 

پزش 

مراجعه به درمانگاه به من ور بررسی 
مدارک لازم براي بستري از قبیل برگه 

OK بیهوشی،مشاور قلب،آزمایشات

بیمار

مراجعه  به وا د پذیرش بیمارستان

بیمار

معاینه بیمار و تجویز دارو معاینه بیمار و تجویز دارو

آیا بیمار بیمه دارد 

 HISثبت اط عات بیمه اي در سیستم 
بیمارستان 

مس ول پذیرش

اخذ دفتر ه،ک ی دفتر ه،معرفی نامه و 
سایر مدارک  

مس ول پذیرش

مطاب  (اخذ اط عات هویتی از بیمار 
) شناسنامه یا مدرک شناسایی معتبر

مس ول پذیرش

گرفتن پرینت بر  پذیرش از سیستم 
HISو ثبت آن در دفتر پذیرش

مس ول پذیرش

راهنمایی بیمار جهت بیمه نمودن خود 

مس ول پذیرش

بیمار تمایل به انجام بیمه دارد 

ثبت اط عات / گرفتن اثرانگشت 
مربو  به عدم بیمه بیمار بصورت 

 HISدر سیستم  "آزاد"

مس ول پذیرش

مراجعه به وا د بیمه گري جهت اخذ 
دفتر ه 

بیمار

مراجعه مجدد همراه بیمار به وا د 
پذیرش

همراه بیمار

ارجا  بیمار به بخش مربو  جهت 
بستري

بلی خیر

بلی خیر

بلی

خیر

بلی خیر

بلی

خیر
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

ترخیص بیماران: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC-02

           :       
             :       

                    :         
             :                                 

                     

پرونده از وا دهاي درمانی ، توس  منشی 
بخش تحویل وا د ترخیص داده می شود

ترخیص بیمار

پرونده ها  تحویل گرفته و دفتربخش ام اء می  
شود

متصدي ترخیص

اقتصاد دارو درمان و تجهیزات  با ن ارت دبیر کمیته 
پزشكی  پرونده ها  از ن ر مدارک موجود با سیستم 

HIS می شود   

متصدي ترخیص

آیا پرونده کامل است   

آیا بیمار دفتر ه بیمه دارد 
پرونده جهت تكمیل به بخش مربوطه عودت 

داده می شود 

متصدي ترخیص

دفتر ه بیمه بیمار    می شود 

متصدي ترخیص

تاریخ اعتبار ، )آیا دفتر ه از ن ر 
صحی  است ...(داشتن برگه س ید و

و گرفتن    HISمحاسبه پرونده بیماردر سیستم 
پرینت صورتحساب 

متصدي ترخیص

تحویل صورتحساب به همراه بیمار جهت 
مراجعه  به وا د صندوق 

متصدي ترخیص

نواقص پرونده برطر  شده و مجددا با سیستم 
HIS  از ن ر تطاب  خدمات با مستندات موجود

   می شود
پرستار مس ول بیمار

پرونده به وا د ترخیص داده می شود 

منشی بخش

راهنمایی همراه بیمار جهت اخذ دفتر ه  

متصدي ترخیص

مراجعه به دفاتر بیمه جهت تعوی  دفتر ه و 
یا صدور دفتر ه جدید براي نوزادن

بیمار/ همراه بیمار

مراجعه به وا د بیمه گري جهت اخذ تائیده از 
کارشنا  بیمه 

بیمار/ همراه بیمار

 ارجا  همراه بیمار به وا د مددکاري

متصدي صندوق

بروي برگه صورتحساب با توجه به میزان  
نیازمندي بیمار درصد تخ ی ات مشخص شده 

و مهرو ام ا می گردد

مس ول مددکاري

مراجعه مجدد به وا د ترخیص جهت اعمال 
 HISتخ ی ات در سیستم 

همراه بیمار

پرداخت مبل  صورتحساب به وا د صندوق 

بیمار/همراه بیمار

مهر تائید صندوق بروي پرینت صورتحساب و 
تحویل آن به وا د ترخیص جهت صدور برگه 

خرو  
متصدي صندوق

ارائه برگه خرو  بیمار به بخش مورد ن ر  

متصدي ترخیص

آیا بیمار توانایی مالی پرداخت هزینه را 
دارد 

مراجعه به کارشناسان بیمه جهت تایید یا 
راهنمایی هاي لازم 

بیمار/همراه بیمار

   مجدد دفتر ه

متصدي ترخیص

آیا بیمار سابقه بیمه اي دارد 

خیر بلی

بلیخیر

بلی

خیر

بلی

خیر

بلی

خیر

گرفتن پرینت  HISاعمال تخ ی ات در سیستم 
صورتحساب جدید

متصدي ترخیص
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تامین کالاي درخواست شده از وا د انبار 
توس  مس ول تدارکات

له انبار با درخواست داده شده  آیا  وا
مطابقت دارد 

 1 برگه  واله و 1انتقال و تحویل وسایل درخواستی از انبار به همراه
نبار توس  نیروي خدمات بر  درخواست جن  از ا

پیگیري علت مغایرت از طری  مس ول 
انبار

وا دها/ مس ول بخش ها

له انبار و رفع اشكال اص ح  وا

مس ول انبار

تحویل و انتقال کالاي خریداري شده به وا د 
نبار  ا

نیروي خدمات

نبار  کنترل و  یدمان اجنا  تحویلی در ا

مس ول انبار

برگه  واله انبار مطاب  با فرم  2ارسال 
وا د ها جهت / درخواست از انبار به بخش ها

 تایید مس ول مربوطه

مسول انبار

بررسی و تطاب   واله انبار با فرم درخواست

وا دها/ مس ول بخش ها

خیر

بلی

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی  الزهراء

درخواست تحویل کالا: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-S-02

           :      

             :       

                    :          

              :                                
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

رضایت سنجی کارکنان: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-HR-01

           :      
             :       

                    :         
              :                              

                        

اط   رسانی در خصو  برنامه رضایت سنجی در 
بیمارستان توس  وا د منابع انسانی

ارائه بازخورد به تیم مدیریت اجرایی

توزیع پرسشنامه رضایت شغلی

وا د منابع انسانی

طرح نتای  جمع بندي شده  در جلسه تیم مدیریت 
اجرائی

وا د بهبود کی یت

آیا پرسنل از شغل و محی  کارشان رضایت 
دارند 

تن یم برنامه بهبود کی یت در جهت بهبود رضایت 
مندي کارمندان

وا د منابع انسانی

بررسی میزان پیشرفت برنامه

تیم مدیریت اجرایی

تن یم برنامه بهبود کی یت در جهت     و ارتقاء 
رضایت مندي کارمندان

وا د منابع انسانی

ارائه بازخورد به وا د بهبود کی یت جهت طرح در تیم 
مدیریت اجرایی

وا د منابع انسانی

تدوین برنامه عملیاتی و تعیین عملكردي جهت تحق  
برنامه مورد ن ر

وا د منابع انسانی

پایش برنامه طب  برنامه زمان بندي شده و سنجش 
پیشرفت و اثربخشی

وا د منابع انسانی

جمع بندي نتای  پرسشنامه هاي تكمیل شده و ارائه به 
وا د بهبود کی یت

وا د منابع انسانی

خیر

بلی
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

ثبت مرخصی استحقاقی: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-HR-02

           :       
             :       

                    :         
              :                            

                                     

درخواست مرخصی استحقاقی توس  کارمند در 
سامانه

رد درخواست مرخصی کارمند

تصمیم گیري در خصو  درخواست مرخصی

مس ول کارگزینی

آیا با درخواست مرخصی موافقت میشود 

خیربلی

تائید درخواست مرخصی استحقاقی 

مس ول وا د

تائید درخواست مرخصی استحقاقی 

مدیریت مرکز/ ریاست مرکز
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

ارتقاء طبقه: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-HR-03

           :       
             :       

                    :         
              :                                    

                                          

بررسی طبقه کارمند توس  وا د کارگزینی

صدور  كم توس  وا د کارگزینی

سال  4استحقاق کارمند داراي مدرک کارشناسی هر 
10 سال یكبار تا طبقه 5 و کاردان هر 11 یكبار تا طبقه

مس ول کارگزینی

طرح در کمیته فرعی مرکز با   ور مس ول کارگزینی، 
رئی  امور اداري ،مدیر مرکز، رئی  مرکز و نماینده 

معاونت توسعه 

مس ول کارگزینی

تایید تاریخ استحقاق رتبه 

اع اي کمیته اجرایی

تهیه صورتجلسه ارتقاء طبقه

مس ول کارگزینی
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تدوین برنامه زمان بندي کالیبراسیون 
تجهیزات

اب   جدول زمان بندي به بخش ها

کارشنا  تجهیزات پزشكی

اخذ پیش فاکتور از شرکت هاي مربوطه 

وا د امور مالی

تایید و تامین اعتبار پیش فاکتور

وا د امور مالی

هماهنگی با کارشناسان جهت انجام 
کالیبراسیون

کارشنا  تجهیزات پزشكی

انجام کالیبراسیون و اخذ گواهی

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

کالیبراسیون تجهیزات پزشكی:عنوان فرایند 

        :AZ-P-NC-ME-01

            :      

               :       

                    :         

               :                     
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توس   PMQثبت درخواست خرید در سامانه  
بخش

خرید دستگاه

درخواست بایگانی می گردد

آیا درخواست خرید مورد تایید 
کمیته اقتصاد دارو درمان می 

باشد 

آیا قیمت دستگاه از  د مجاز 
بالاتر است 

کارشناسی درخواست خرید و مطرح کردن آن در 
کمیته اقتصاد دارو درمان

کارشناسی تجهیزات پزشكی

اخذ پیش فاکتور از شرکت 

وا د امور مالی

ارسال سه عدد پیش فاکتور و فرم الف به 
معاونت غذا و دارو

وا د امور مالی 

اخذ مجوز خرید از معاونت غذا و دارو 

کارشنا  تجهیزات پزشكی

تامین اعتبار و تایید پیش فاکتور 

وا د امور مالی

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

انجام خرید تجهیزات پزشكی: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-ME-02

            :      

               :       

                    :         

              :                     

                                  

بلیخیر

خیر بلی
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توس    PMQثبت درخواست تعمیر در سامانه
مس ول بخش

نصب و تحویل دستگاه به بخش 
توس  شرکت نمایندگی

توس   PMQثبت رد درخواست در سامانه  
کارشنا  تجهیزات پزشكی

انجام تعمیرات توس  پرسنل و ثبت ساعت 
PMQکارکرد در سامانه

کارشناسی درخواست تعمیر

کارشنا  تجهیزات پزشكی 

آیا درخواست تعمیر مورد تایید 
کارشنا  تجهیزات پزشكی می 

باشد 

آیا تعمیر تجهیزات توس  
پرسنل مرکز امكان پذیر است 

هماهنگی و تما  با شرکت 
نمایندگی

کارشنا  تجهیزات پزشكی

آیا انجام تعمیرات در مرکز 
امكان پذیر می باشد 

صدور برگه خرو  و ارسال به شرکت 

امین اموال

  ور کارشنا  فنی در مرکز وبررسی 
دستگاه هاي معیوب

کارشنا  فنی

صدور پیش فاکتور 

وا د امور مالی

آیاهزینه ي تعمیربالاتر از  دمجاز 
می باشد ) میلیون تومان5(

اخذ مجوز از معاونت غذا و دارو

کارشنا  تجهیزات پزشكی 

تایید وتامین اعتبار پیش فاکتور 

وا د امور مالی 

انجام تعمیرات

شرکت نمایندگی

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی  الزهراء

انجام تعمیرات تجهیزات پزشكی: عنوان فرایند

        :AZ-P-NC-ME-03

            :      

              :       

                    :         

               :                     
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

تشكیل و تكمیل پرونده هاي پزشكی بیماران: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC-HIM-01
           :       
             :       

                    :         
              :                                     

                              

همراه بیمار به وا د پذیرش جهت /مراجعه بیمار
تشكیل پرونده

ایا مدارک بیمار تكمیل میباشد 

با مدارک اورده شده توس  همراه بیمار نواقص 
برطر  و اط عات  HISپرونده درسیستم 

.تكمیل میشود

مس ول پذیرش 

بیمارانی که فاقد مدارک هستند شناسایی  
شده و  پیگیري هاي لازم جهت رفع آن 

.صورت میگیرد

مس ول مددکاري

به پزشكان مربوطه جهت تكمیل و رفع نواقص 
پرونده اط   رسانی میگردد

پرسنل مدارک پزشكی 

پرونده بیمار تكمیل محتوایی شده و پ  از 
ترخیص به وا د مدیریت اط عات س مت 

تحویل میشود

منشی بخش

پرونده تحویل شده کنترل میگردد

متصدي بایگانی 

توضیحات لازم پ  از بستري شدن 
بیمارجهت اوردن مدارک به همراه بیمار داده 
میشود و در اسر  وقت تی  مدارک ندارد در 

.براي بیمار زده میشودHISسیستم 

متصدي پذیرش 

ایا تمامی بر  هاي پرونده تكمیل گردیده 
است  

مراجعه پزشكان به وا د مدیریت اط عات 
س مت جهت رفع نواقص پرونده بیماران 

پزشكان

پرونده مرتب سازي و در وا د اسكن برگه 
هاي مربوطه اسكن میشود

متصدي بایگان

پرونده بیمار به بخش مربوطه فرستاده میشود 

پرسنل خدمات

پرونده هاي ناقص جداسازي میشود

متصدي بایگانی مدیریت اط عات س مت
پرونده ها توس  متصدي بایگانی پوشه بندي 

و فایل بندي میشود

خیر بلی

خیر بلی

مدارک بیمار  به پرونده الصاق میشود 

منشی 
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

کنترل و صیانت از پرونده هاي : عنوان فرایند
بالینی

            :AZ-P-NC-HIM-02
           :       
             :       

                    :         
             :                       

مراجعه متقاضی دریافت پرونده به وا د 
مدیریت اط عات س مت

ایا متقاضی دریافت پرونده داخل 
سازمانی میباشد 

تحویل پرونده پزشكی توس  بایگان به متقاضی 
و ثبت در دفتر ارسال 

تحویل پرونده به وا د دبیرخانه جهت مهرو موم شدن و 
ارسال به سازمان  یص ح و ثبت اط عات و تاریخ خرو  در 

دفتر ارسال پرونده ها توس  بایگان 

کنترل درخواست متقاضی دریافت پرونده

مس ول وا د مدیریت اط عت س مت 

مس ول وا د جوابیه نامه را نوشته و تصویر 
مدارک پرونده را برابر اصل مینماید یا اصل 
پرونده توس  بایگان بر  شماري و پ  از 

اسكن ضمیمه نامه میشود 

مس ول وا د مدیریت اط عت س مت 

تكمیل فرم مخصو  دریافت پرونده 

شخص متقاضی

دریافت تایید ریاست یا مدیریت بیمارستان  یل 
فرم مذکور 

مس ول وا د مدیریت اط عت س مت 

مراجعه مجدد به وا د مدیریت اط عات س مت 

شخص متقاضی

تایید مندرجات فرم 

مس ول وا د مدیریت اط عت س مت 

بلیخیر
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

HISکدگذاري پرونده ها در  :فرایند 

          :AZ-P-NC-HIM-03

            :       

             :       

                    :         

              :                              
                                HIS         

      

24دریافت پرینت گزارش بیمارانی که طی 
ساعت گذشته توس  وا د ترخیص مرخص 

 شده اند

براي ارسال به موقع پرونده  HISثبت کدها در 
ها به س ا  و در دستر  بودن پرونده ها 
جهت کار تحقیقاتی پزشكان و امارهاي 

مربوطه 

ایا تشخیص و اقدامات ثبت شده کامل 
و بر اسا  طبقه بندي بین الملی 

بیماریها میباشد 

بررسی تشخیص هاي ثبت شده 

مس ول کدگذاري

تما  با بخش مربوطه و دریافت تشخیص هاي 
مس ول در بخش  HISدقی  از کاربر 

مس ول کدگذاري

با  اختصا  کد تشخیص و اقدامات منطب  
 ICD-9و  ICD-10کتاب 

مس ول کدگذاري

خیر

بلی
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محل هاي مورد نیاز جهت واشینگ، توس  
مس ول اتاق عمل مشخص می گردد

اتاق عمل جهت انجام عمل جرا ی آماده می 
باشد

افراد مورد نیاز واشینگ را مشخص و تقسیم کار 
انجام می شود

مس ول اتاق عمل 

با  پار ه تن یف و محلول ضد ع ونی کننده 
غل ت مناسب آماده میگردد

پرسنل اتاق عمل 

پرسنل مربوطه واشینگ انجام شده را تحویل 
مس ول اتاق عمل می دهند

پرسنل اتاق عمل

واشینگ از قسمت هاي نزدی  به محل جرا ی 
شرو  و به قسمت هاي دورتر ادامه می یابد

پرسنل اتاق عمل

آیا واشینگ به طور کامل انجام شده 
است 

آیا ف اي اتاق عمل پ  از اتمام 
واشینگ نیاز به فرمول گذاري دارد 

جهت خاموش کردن تهویه اتاق عمل با  
پرسنل تاسیسات تما  گرفته می شود

پرسنل اتاق عمل

تهویه اتاق عمل خاموش می شود

پرسنل اتاق عمل

فرمول گذاري به میزان لازم و در زمان 
مناسب انجام می گیرد

پرسنل اتاق عمل

دستگاه تهویه اتاق عمل را روشن می کنند  
و زمان لازم جهت تهویه اتاق عمل س ري 

.می شود
پرسنل تاسیسات

جهت تهویه نمودن ف اي اتاق عمل با 
پرسنل تاسیسات تما  گرفته می شود

پرسنل اتاق عمل

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

واشینگ اتاق عمل: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC-EH-01

             :       

               :       

                    :         

              :                             
           

بلی خیر

خیر

بلی
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برگزاري مزایده جهت برون س اري مدیریت 
پسماندهاي ع ونی و معمولی

برآورد و وزن کشی میزان تولید پسماندهاي غیر 
ع ونی به صورت روزانه

کارشنا  بهداشت محی 

آیا پسماندها ع ونی و شیمیایی  
هستند 

قرارداد با شهرداري جهت جمع آوري روزانه و 
من م پسماندهاي غیر ع ونی

مس ول امور قراردادها

آموزش اولیه به پرسنل جهت ت كی  صحی  
پسماندهاي ع ونی و شیمیایی از پسماندهاي 

عادي
کارشنا  بهداشت محی 

آیا پسماند جز پسماندهاي ع ونی 
است 

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی  الزهراء
فرایند مدیریت پسماندهاي پزشكی و معمولی

          :AZ-P-NC- EH-02

             :       

               :       

                    :         

              :                             
        

بلی خیر

قرارداد با شرکتهاي مورد تایید وزارت متبو  
جهت جمع آوري و امحا پسماندهاي شیمیایی

مس ول امور قراردادها

پیش بینی و ساخت محل نگهداري موقت 
پسماندهاي ع ونی و شیمیایی بر اسا  وزن 

تولیدي
کارشنا  بهداشت محی 

 -بین( پیش بینی و خرید وسایل مورد نیاز 
جهت )بر سب سبز -کیسه هاي زباله مشكی

پسماندهاي غیر ع ونی بر اسا  وزن تولیدي
کارشنا  یهداشت محی 

خرید دستگاه هایدروک و جهت بی خطرسازي 
 ا  بر سب ع ونی و شیمیایی –پسماندهاي ع ونی 

و خرید کیسه هاي زباله زرد براي ع ونی و س ید براي 
شیمیایی وخرید ویال باسیلو 

وا د تدارکات

برآورد و وزن کشی میزان تولید پسماندهاي 
ع ونی و شیمیایی به صورت روزانه

کارشنا  بهداشت محی 

,  جمع آوري پسماندهاي ع ونی  و  شیمیایی  
بر سب گذاري در پایان شی ت هاي کاري 
توس  نیروهاي خدماتی خانم و انتقال به بین 

هاي بزرگتر
نیروهاي خدماتی خانم

خیر

بلی

پیش بینی و ساخت محل نگهداري موقت 
پسماندهاي غیر ع ونی بر اسا  وزن تولیدي

آیا دستگاه هایدوک و سالم است کارشننا  بهداشت محی 

جمع آوري پسماندهاي ع ونی و شیمیایی در 
پایان شی ت هاي کاري توس  نیروهاي خدماتی 
آقا و انتقال به جایگاه موقت نگهداري زباله

نیروهاي خدماتی آقا

جمع آوري پسماندهاي غیر ع ونی  و بر سب 
گذاري در پایان شی ت هاي کاري توس  
نیروهاي خدماتی خانم و انتقال به بین هاي 

بزرگتر
نیروهاي خدماتی خانم

جمع آوري پسماندهاي غیر ع ونی در پایان 
شی ت هاي کاري توس  نیروهاي خدماتی آقا و 

انتقال به جایگاه موقت نگهداري زباله

نیروهاي خدماتی آقا

آیا جمع آوري و ت كی  صحی  صورت 
می گیرد 

اجراي برنامه هاي آموزشی به صورت ماهیانه 
ماماها -پرستاران-براي تمام نیروهاي خدماتی

توس  تهیه پم لت و آموزش  هره به  هره
کارشنا  بهداشت محی 

وزن کشی روزانه پسماند 

کارشنا  بهداشت محی 

بی خطر سازي توس  هایدروک و و نصب ب سب 
بیخطرسازي شده 

کارشنا  بهداشت محی 

تست دستگاه هایدروک و جهت اطمینان از 
کارکرد صحی  ان با قرار داد ن ه تگی ویال 

باسیلو 
کارشنا  بهداشت محی 

پیگیري خرید قطعات و تعمیر دستگاه توس  
تاسیسات 

کارشنا  بهداشت محی 

ثبت روزانه آمار و اط عات وزن پسماندهاي 
تولیدي

کارشنا  بهداشت محی 

جمع آوري روزانه توس  ماشین هاي شهرداري

شهرداري

جمع بندي ماهیانه و شش ماهه وارسال به معاونت 
معاونت بهداشتی و مرکز بهداشت-درمان

جمع آوري پسماندهاي شیمیایی هر شش ماه 
یكبار

شرکتهاي مورد تایید وزارت متبو 

نتقال زباله هاي ع ونی به سایت امحا ء ا

نیروي خدمات

خیر

بلی

بلی

خیر
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رویت نمونه هاي خون و مایعات بدن برروي سطوح

تمیز کردن محل با تی تمیز یا پار ه تن یف تمیز 

دستكش، گان، ) پوشیدن وسایل   ا ت فردي  
...(عین  و

نیروي خدمات

آیا نیروهاي خدمات از وسایل   ا ت 
فردي است اده می کند  

ضد ع ونی کردن با محلول ضدع ونی کننده مناسب 
با سط 

نیروي خدمات

با میزان  پاک کردن محل با پار ه تن یف متناسب 
آلودگی

نیروي خدمات

شستشوي محل با آب و دترجنت

نیروي خدمات

با  خش  کردن و آبگیري با پار ه تن یف مناسب 
سط 

نیروي خدمات

دفع تن یف در بین هاي پسماند ع ونی

نیروي خدمات

آیا نیروهاي خدمات از نحوه رقی  سازي 
مواد ضد ع ونی کننده آگاهی دارند  

آموزش جهت است اده از وسایل   ا ت 
فردي

کارشنا  بهداشت محی 

دقیقه زمان جهت اثر بخشی بهتر15دادن  

نیروي خدمات

آموزش نحوه رقی  سازي و نصب در محل 
نگهداري مواد ضدع ونی کننده

کارشنا  بهداشت محی 

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

فرایند لكه زدایی سریع مواد خطر ناک از قبیل 
مایعات بدن و مواد شیمیایی

         :AZ-P-NC- EH-03

             :      

               :       

                    :         

              :                         
                       

خیر

بلی

خیر

بلی
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بررسی صحت عملكرد دستگاه کلرسن  

آیا دستگاه سالم است 

کیت کلر ( تهیه لیست خرید وسایل مورد نیاز 
کیت کلرسن  و قر  هاي  -) سن  دیجیتال

مربوطه
کارشنا  بهداشت محی 

انجام کلر سنجی روزانه از آب آشامیدنی به 
تعداد سه عدد

کارشنا  بهداشت محی 

آیا آب داراي کلر باقیمانده بر  سب 
استاندارد موجود می باشد 

بررسی علت نداشتن کلر باقیمانده از منبع 
 خیره یا  اتصالات 

کارشنا  بهداشت محی 

ثبت روزانه در سیستم جهت ارائه به مرکز 
بهداشت شهرستان و     مستندات

کارشنا  بهداشت محی 

آیا مشكل از منبع  خیره یا اتصالات می 
باشد 

ارسال نامه به مرکز بهداشت شهرستان جهت 
بررسی مشكل با شرکت آب و فاض ب

کارشنا  بهداشت محی 

نصب اتصالات  –شستشوي منبع ( رفع مشكل 
توس  نیروي خدمات و تاسیسات) جدید 

کارشنا  بهداشت محی 

نمونه برداري میكروبی از آب جهت اطمینان از 
س مت آب آشامیدنی

کارشنا  بهداشت محی 

آیا آب داراي آلودگی میكروبی می 
باشد 

آیا آلودگی ناشی از عدم ن افت منبع یا 
 مشكل اتصالات است

بررسی علت آلودگی منبع و اتصالات یا 
خ  لوله اصلی

کارشنا  بهداشت محی 

پیگیري مجدد و سن  کلر باقیمانده

کارشنا  بهداشت محی 

لوله اصلی شناسایی مشكل خ  

کارشنا  بهداشت محی 

جمع بندي ماهیانه و ارسال به شبكه بهداشت

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

کنترل کلر باقیمانده آب آشامیدنی: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC- EH-04

             :       

               :       

                    :         

              :            

خیر

بلی

خیر بلی

خیر

بلی

خیر بلی

خیر بلی
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بررسی گندزداها و دترجنت هاي مورد نیاز سالانه

ن افت  و ضد ع ونی کردن سط  و کف با است اده از 
مواد تهیه شده 

لعمل  آیاآماده سازي مواد بر اسا  دستورا
انجام می گیرد   

استع م از شرکتهاي فروش مواد شیمیایی و گندزداها

کارشنا  بهداشت محی 

آموزش به پرسنل خدمات جهت است اده صحی  
از مواد گندزدا و دترجنت ها

کارشنا  بهداشت محی 

برآورد هزینه مواد شیمیایی و گندزداها

کارشنا  بهداشت محی 

نگهداري شوینده ها در تی شویخانه

کارشنا  بهداشت محی 

تامین هزینه مواد شیمیایی و گندزداها

وا د امور مالی

خرید مواد شیمیایی و گندزداها

تدارکات

درخواست تحویل به بخش ها 

سرپرستار

تحویل به انبار

تدارکات

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

ترکیب مواد شیمیایی و گندزدا براي : عنوان فرایند
کف و سطوح

        :AZ-P-NC- EH-05

             :      

               :       

                             

              :                               
                             

خیر

بلی
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مورد نیاز توس   داروي درخواست بررسی
مس ول داروخانه

آیا داروي مورد ن ر در لیست 
فارماکوپه دارویی بیمارستان 

موجود می باشد 

آیا داروي مورد ن ر در لیست 
فارماکوپه دارویی کشور موجود می 

باشد 

عدم در اختیار داشتن مجوز 
لازم جهت تهیه دارو

به ) استوک بخش(تحویل داروهاي مربوطه 
استف یا سرپرستار بخش هاي درمانی در 
روزها و ساعات مشخص شده در ه ته 

در صورت اع م نیاز هر بخش به دارو در روزهایی غیر از روزهاي معین گردیده، داروي مربوطه در مقابل دریافت برگه : توجه
.درخواست همراه با مهر و ام اي استف یا سرپرستار بخش، به نماینده مربوطه تحویل داده خواهد شد

با مهر  ارسال نسخه دارویی همراه 
پزش  مربوطه به داروخانه جهت 

تایید دکتر داروساز 

مس ول بخش 

تامین هزینه دارو از تنخواه داروخانه

مس ول فنی داروخانه

ارسال نسخه تایید شده همراه با 
هزینه مربوطه به دفتر پرستاري 

جهت تهیه
مس ول فنی داروخانه

تهیه داروي مورد ن ر 

مس ول فنی داروخانه

بررسی و نیاز سنجی اق م 
دارویی از لحا  تعداد و نو  دارو

مس ول فنی داروخانه

بررسی موجودي  دارو در انبار 
دارویی

مس ول فنی داروخانه

آیا دارو در انبار دارویی 
موجود است 

تایید درخواست دارو در 
  HISسیستم  

مس ول داروخانه

اط   رسانی به بخش 

مس ول فنی داروخانه

ثبت درخواست دارویی در سامانه 
)خرید متمرکز(سیماد 

مس ول فنی داروخانه

مكاتبه با سازمان غذا و دارو جهت 
تامین به موقع و کامل اق م 

درخواستی 
مس ول فنی داروخانه

مراجعه به سازمان غذا و دارو 
جهت دریافت داروهاي درخواستی 

و اسناد مربوطه 
مس ول فنی داروخانه

نیاز سنجی دارویی بخش هاي 
با توجه به میزان مصرفی  درمانی 

در روزهاي پیشین 
مس ول فنی داروخانه

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

تامین و تحویل دارو مصرفی بخش از : عنوان فرآیند
انبار دارویی

         :AZ-P-NC-PH-01

             :      

             :       

                    :         

              :                   

              

خیر

بلی

خیر

بلی

بلی خیر
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مصرفی از  بررسی و نیاز سنجی تجهیزات پزشكی

 تعداد و نو  لحا 

به استف یا ) استوک بخش(تحویل تجهیزات مربوطه 
سرپرستار بخش هاي درمانی در روزها و ساعات مشخص 

شده در ه ته 

آیا این اق م در معاونت غذا دارو 
 موجود می باشد

ثبت  IMEDآیا کالا در سایت 
می باشد 

ارسال نامه درخواست تجهیزات به معاونت 
غذا و دارو از طری  اتوماسیون اداري

مس ول فنی داروخانه

مكاتبه با سازمان غذا و دارو جهت تامین 
به موقع و کامل اق م درخواستی

مس ول فنی داروخانه 

مراجعه به سازمان غذا و دارو جهت 
دریافت تجهیزات درخواستی و اسناد 

مربوطه

مس ول فنی داروخانه

با توجه به  نیاز سنجی بخش هاي درمانی 
اق م مصرفی در روزهاي پیشین

مس ول فنی داروخانه

اخذ پیش فاکتور و استع م قیمت 
از شرکت هاي مجاز 

وا د امور مالی

تایید پیش فاکتور مطاب  با قوانین 
مربوطه 

وا د امور مالی 

تامین اعتبار

وا د امور مالی

خرید تجهیزات

مس ول فنی داروخانه

مكاتبه با شرکت هاي توزیع جهت 
تامین تجهیزات مصرفی 

مس ول فنی داروخانه

اخذ پبش فاکتور 

وا د امور مالی

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

فرآیند تامین و تحویل تجهیزات مصرفی 
بخش از انبار تجهیزات

         :AZ-P-NC-PH-02

             :      

              :       

                    :         

              :                          
خیر                         

بلی
خیر بلی
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پذیرش بیمار در بخش

اجراي رژیم غذایی تجویز شده و پیگیري 
روند تغذیه بیمار توس  مشاور تغذیه

تكمیل فرم ارزیابی اولیه 

توس  سرپرستار

بررسی فرم ارزیابی اولیه بیمار 

پزش  معال  

آیا بیمار نیاز به مشاوره تخصصی 
تغذیه دارد 

تكرار ارزیابی بیمار ی  ه ته 
پ  از ارزیابی اول

پزش  معال   ارجا  به مشاور تغذیه 

پرستار

مشاوره تغذیه براسا  درخواست پزش  

مشاور تغذیه

تكمیل فرم ارزیابی تخصصی تغذیه و فرم 
و تن یم برنامه غذایی و تحویل  مشاوره

برگه رژیم غذایی به بیمار در صورت لزوم 

مشاور تغذیه

دستور رژیم غذایی بصورت کتبی به 
آش زخانه جهت اجرا توس  نیروي هاي 

آموزش دیده

مشاور تغذیه

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

مشاوره تغذیه و رژیم درمانی: عنوان فرایند

         :AZ-P-NC-N-01

           :       

             :       

                    :         

              :                                 
                                  

خیر

بلی
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درخواست محلول گاواژ براي بیماران از سوي بخش از 
diet sheetیا  HISطری  

انجام گاواژ توس  پرستار براسا  دستور پزش  و 
کارشنا  تغذیه

بررسی پرونده بیمار و تن یم نو  گاواژ و مقدار 
فرمولا 

کارشنا  تغذیه

به مقدار ) دستی یا تجاري(آماده سازي محلول گاواژ 
و دفعات طب  دستور مشاوره تغذیه توس  پرسنل 

آموزش دیده در اتاق مخصو  گاواژ

پرسنل آش زخانه

توزیع محلول گاواژ در  رو  یكبارمصر  دربدار 
مخصو  گاواژ با توجه به مشخصات در  شده در 
بخش مربوطه براسا  برنامه زمانبندي شده

متصدي گاواژ 

نوشتن مشخصات بیمار شامل نام بخش، تاریخ و 
مكمل غذایی یا / ساعت وعده گاواژ روي  رو 

بر سب گذاري بر اسا  ضواب  بخش غذا

متصدي گاواژ

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

تهیه و توزیع محلول گاواژ: عنوان فرآیند

          :AZ-P-NC-N-02
           :       
             :       

                    :         
              :                             
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تشكیل فرم پیگیري تغذیه بیماران بستري

ثبت تغییرات لحا  شده در رژیم غذایی 
مصرفی بیمار

                                 

              

درخواست مشاوره تغذیه مجدد براي 
روز یا تغییر  5_3موارد بستري به مدت 

روش تغذیه یا تغییر دستور غذایی

پزش  معال 

                               

                                    

                              

          

تكمیل فرم پیگیري تغذیه و مشاوره 
مجدد جهت شرو  رژیم درمانی 

کارشنا  تغذیه

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

پیگیري تغذیه بیماران: عنوان فرآیند

         :AZ-P-NC-N-03
           :       
             :       

                    :         
              :                 

                                     

بلی خیر
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/ تعیین نو  رژیم غذایی بیمار توس  پزش 
کارشنا  تغذیه و رژیم درمانی 

پخت غذا براسا  لیست غذایی نهایی

 HIS/Diet sheetارائه لیست غذاي بیماران در 
مس ول /براي هر وعده ت یید شده سرپرستار

بخش در زمان تعیین شده به وا د تغذیه 
 داک ر یه وعده قبل 

سرپرستار بخش

/HISت یید نهایی لیست غذاي بیمار از طری 

Diet sheet  و ارائه آن به آش زخانه

توس  کارشنا  تغذیه 

اعمال تغییرات در غذاي بیمار براي هر وعده 
 داک ر ی  وعده بعد از سرو اولین وعده 

غذایی

پرستار بخش

جمع بندي تعداد غذاي روزانه براسا  نو  
رژیم غذایی 

سرآش ز

( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

ثبت و جمع آوري آمار غذاهاي : عنوان فرایند
بیمارستان

         :AZ-P-NC-N-04
           :       
             :       

                    :         
              :                             
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( )مرکز آموزشی درمانی پ وهشی الزهراء

خرید، انبارش، آماده سازي مواد  :عنوان فرآیند
اولیه و طبخ غذا

         :AZ-P-NC-N-05
           :          
             :         

                    :         
             :                                 

                                     

اب   برنامه غذایی تدوین شده توس  کارشنا  تغذیه 
(برون س اري)به پیمانكار

 ذ  در صورتی که قابل اص ح نمی باشد 
و جایگزینی غذا طب  شرای  مناقصه

معدوم نمودن و جایگزینی با موادغذایی / مرجو 
جدید

خرید مواد اولیه موردنیاز براسا  آنالیز غذایی

مس ول خرید پیمانكار  

بررسی مواد اولیه خریداري شده 

کارشناسان تغذیه و بهداشت محی 

آیا مواد اولیه خریداري شده مورد ت یید می 
باشد 

ورود مواد غذایی اولیه و سایر مواد مصرفی به 
آش زخانه جهت انبارسازي و آماده سازي تحت ن ارت 

کارشناسان تغذیه و بهداشت محی 

پرسنل آش زخانه

آیا مواد غذایی اولیه خریداري شده نیاز به 
آماده سازي دارد  

بلی

سردخانه/ ورود به انبار

پرسنل اش زخانه

شامل خرد )انتقال به قسمت آماده سازي 
و انجام عملیات  (کردن،پوست گیري و شستشو

بر سب گذاري در صورت نیاز 

پرسنل اش زخانه

خرو  از انبار جهت مصر  بر سب الویت محصول از 
نبار یا سردخانه لحا  زمان ورود به ا

پرسنل آش زخانه

انتقال مواد اولیه به قسمت طبخ 

پرسنل آش زخانه 

خیر

بلی

خیر

ایا مواد غذایی اولیه جهت طبخ اماده 
میشود 

خیر

بلی

آیا غذاي طبخ شده براسا  ضواب  بخش 
 غذا موردت یید می باشد

آیا قابل اص ح می باشد 

اص ح غذا در صورتی که قابل اص ح باشد

پرسنل آش زخانه

بلیخیر

توزیع غذا

خیر

بلی

         :                                                                                                                            

                .
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 «یند های غیر بالینی کد گذاری فرآ» 

 یندعنوان فرآ مضمون یندکد فرآ ردیف

1 AZ-P-NC-01 
Al Zahra- Process- Non clinical-

01 
 فرایند پذیرش الزهراء

2 AZ-P-NC-02 
Al Zahra- Process- Non clinical-

02 
 فرایند ترخیص الزهراء

 انبار

3 AZ-P-NC-S-01 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Store-01 
 کالا خرید درخواست فرایند

 منابع انسانی

4 AZ-P-NC-HR-01 
Al Zahra- Process-Non clinical-

human resources -01 
 فرایند رضایت سنجی از کارکنان

5 AZ-P-NC-HR-02 
Al Zahra- Process- Non clinical-

human resources-02 
 ثبت مرخصی استحقاقی

6 AZ-P-NC-HR-03 
Al Zahra- Process- Non clinical-

human resources-03 
 فرایند ارتقاء طبقه

 تجهیزات پزشکی

7 AZ-P-NC-ME-01 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Medical Equipment-01 
 پزشکی تجهیزات کالیبراسیون فرایند

8 AZ-P-NC-ME-02 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Medical Equipment-02 
 پزشکی تجهیزات خرید انجام فرایند

9 AZ-P-NC-ME-03 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Medical Equipment-03 
 پزشکی تجهیزات تعمیرات انجام فرایند

 مدیریت اطلاعات سلامت

10 AZ-P-NC-HIM-01 

Al Zahra- Process- Non clinical-
Health Information 

Management-01 

فرایند تشکیل و تکمیل پرونده های پزشکی 

 بیماران

11 AZ-P-NC-HIM-02 

Al Zahra- Process-Non clinical-

Health Information 

Management-02 

فرایند کنترل و صیانت از پرونده های 

 بالینی

12 AZ-P-NC-HIM-03 

Al Zahra- Process- Non clinical-

Health Information 

Management-03 

 HISفرایند کدگذاری پرونده ها در 

 بهداشت محیط

13 AZ-P-NC-EH-01 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Environmental Health-01 
 عمل اتاق واشینگ فرایند

14 AZ-P-NC- EH-02 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Environmental Health-02 

 و پزشکی پسماندهای مدیریت فرایند

 معمولی
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15 AZ-P-NC- EH-03 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Environmental Health-03 

 از ناک خطر مواد سریع زدایی لکه فرایند

 شیمیایی مواد و بدن مایعات قبیل

16 AZ-P-NC- EH-04 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Environmental Health-04 
 آشامیدنی آب باقیمانده کلر کنترل فرایند

17 AZ-P-NC- EH-05 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Environmental Health-05 

 برای گندزدا و شیمیایی مواد ترکیب فرایند

 سطوح و کف

 داروخانه

18 AZ-P-NC-PH-01 
Al Zahra- Process- Non clinical-

pharmacy-01 

 بخش مصرفی دارو تحویل و تامین فرآیند

 دارویی انبار از

19 AZ-P-NC-PH-02 
Al Zahra- Process- Non clinical-

pharmacy-02 

 مصرفی تجهیزات تحویل و تامین فرآیند

 تجهیزات انبار از بخش

 تغذیه

20 AZ-P-NC-N-01 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Nutrition-01 
 درمانی رژیم و تغذیه مشاوره فرآیند

21 AZ-P-NC-N-02 
Al Zahra- Process-Non clinical –

Nutrition-02 
 اواژگ محلول توزیع و تهیه فرآیند

22 AZ-P-NC-N-03 
Al Zahra- Process-Non clinical-

Nutrition-03 
 بیماران تغذیه پیگیری فرآیند

23 AZ-P-NC-N-04 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Nutrition-04 

 غذای آمار آوری جمع و ثبت  فرآیند

 بیماران

24 AZ-P-NC-N-05 
Al Zahra- Process- Non clinical-

Nutrition-05 

فرآیند خرید، انبارش، آماده سازی مواد 

 اولیه و طبخ غذا

 

 


